Elaborat

FISA POSTULUI
Denumirea postului Consilier IA Numele titularului
Nivelul postului Studii superioare Directia, Serviciul de programe si proiecte

Serviciul, Biroul, | culturale, tineret, sport si turism —
Compartimemtul | Biroul de culturd, tineret si sport

Raporteaza la (titlu, nume) | Sef serviciu: Gyérgy | Viceprimar:
Piroska Fiileki Zoltan
Ladislau

Scopul principal al postului

Organizarea si participarea la evenimente si programe organizate de Primarie, redactare instiintare
despre eveniment

Sarcini gi responsabilititi principale

1. Organizarea si participarea la evenimente si programe organizate de Primdrie,
2. Tinerea legiturii intre Primarie si reprezentantii mass-mediei:
3. Redactarea si transmiterea stirilor, informatiilor i comunicatelor de presa, anunturilor, respectiv
invitatiilor catre mass-media;
4. Punerea la dispozitia mass-mediei informatiile de interes public;
5. Pregatirea conferintelor de presi:
6. Redactarea comunicatului / stirii despre eveniment
7. Afisarea comunicatului / stirii pe pagina de web a Primdriei in termen de 24 de ore.
8. Participarea atét la conferintele de presd organizate de Primirie, cét si la cele organizate in
colaborare cu alte institutii;
9. Aducerea la cunostinta locuitorilor orasului data sedintelor ordinare si extraordinare a Consiliului
Local, precum si proiectul ordinei de zi — prin afigarea pe site-ul Primiriei, respectiv comunicarea in
presa locala;

10. Redactare publicati, culegerea datelor, informatiilor, programelor culturale, tinerea relatiilor cu
organizatorii programelor culturale
11. Participare in procesul de realizare unui nou site al Primiriei prin culegere de idei, regindirea
structurii, etc.
12. Promovarea imaginii institutiei.
13. Pregitirea materialelor promotionale ale Primariei Municipiului Miercurea Ciuc
14. Formuleazi in scris si inainteaza spre inregistrare in registrul special tinut de secretarul
UATM, in termen de 3 zile lucratoare de la data primirii actului, refuzul de a semna, contrasemna
ori aviza respectiv eventualele obiectii cu privire la legalitatea actelor administrative.
15. In cazul in care refuza s semneze, respectiv contrasemneze ori si avizeze sau prezinti
obiectii cu privire la legalitatea, fara acoperire sustinutd de temeiuri juridice, rispunde

administrativ, civil sau penal, dupa caz, in conditiile legii.

16. Urmareste schimbirile legislative in domeniul in care isi exercita activitatea Asigura
managementul proiectelor culturale si de tineret ale municipiului Miercurea Ciuc:
17. Alte sarcini primite din partea sefilor ierarhici superiori

Identificarea functiei locale publice: consilier

Denumire: consilier
Clasa: IA
Gradul profesional: superior

Vechimea in specialitatea necesari: 6 ani si 6 luni

Conditii specifice pentru ocuparea postului: studii superioare si aptitudini de comunicare

Competente functionale/tehnice
(cunostinte si abilitai pe care detinatorul trebuie sa le aibd pentru a putea actiona eficient)

Esential Preferabil
— Cunostinte foarte bune de operare PC — Cunoaste principiile de baza privind
— Cunoasterea limbii romane si a limbii maghiare; contractele;




Competente comportamentale (caracteristici personale si comportamentale)

Esential Preferabil
— Asumarea responsabilitdtii pentru lucririle — orientare cdtre rezultat
realizate; — initiativa
— Abilitdti de comunicare in relatiile cu colegii si — creativitate

terte persoane;

— Flexibilitate manifestatd in solutionarea unei vaste
probleme;

— Implicare in rezolvarea problemelor administratiei
publice locale;

Perfectiondri (specializare):

Limite de competenta

* —1in cadrul serviciului

Delegarea de atributii: (inlocuirea in lips)-

Sfera relationala

Intern Extern
Relatii ierarhice a) cu autoritati si institutii publice:
Subordonat fafa de: primar, viceprimar, sef serviciu, | b) cu persoane juridice prin:
sef birou; reprezintd Municipiul Miercurea Ciuc in cazul
Superior pentru: — delegdrii in interes de serviciu
Relatii de control: — ¢) cu ONG-uri
Relatii functionale: de colaborare cu celelalte
compartimente ale institutiei
Relatii de reprezentare: —

Criterii de performanta
(rezultate asteptate, indicatori cheie de performanta)

Cantitativ Calitativ

- 95% eficientd in activitatile intreprinse — realizarea la timp si in conditii de calitate a
sarcinilor si atributiilor

Intocmit de:

Numele §i prenumele: GYORGY PIROSKA

Functia de conducere: sef serviciu Semndtura
Data:

Luat la cunostinté de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:
Data: Semnitura

Avizat de:
Numele §i prenumele: FULEKI ZOLTAN LADISLAU
Functia publicd de conducere: viceprimar
Data: Semnatura




